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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi

: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligt

Kadro Unvam

: Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

: Beslenme Hizmetleri Birimi Bilgisayar Isletmeni

Bagh Bulundugu Amir

: Daire Bagkani

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Beslenme Hizmetleri Sube Midiirliigiinii ilgilendiren kanunlari,
tiizlikleri ve yonetmelikleri diizenli olarak incelemek degisiklikleri takip etmek, ilgili mevzuat uyarinca;
Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek

Birimde yapilan yazigsmalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yd6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak

Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasimi ve arsivlenmesini saglamak, Birimin faaliyet
raporlarint hazirlamak

Yillik is programlart i¢in istenilen bilgileri ve tablolar1 aylik olarak diizenlemek, sube hizmetleri ile ilgili
olarak y1l sonunda genel bir degerlendirme yapilabilmesi i¢in gerekli istatistiki verilerin teminini saglamak,
Beslenme amacl faaliyetlerle ilgili olarak, istenilen yazigmalari yapmak, kayitlar1 tutmak, ilanlar ve
duyurular hazirlamak

Yazigsmalar1 smiflandirarak standart dosya planina gore dosyalayip, arsiv sistemine gdre korunmasini
saglamak

Gorevlendirildigi komisyon vb. c¢aligma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak istenilen
istatistiki bilgileri temin etmek

Baskanligimiza bagli merkez ve ilgelerdeki biitiin yemekhanelerin kiosk ve pos makinelerinden alinmig
bedellerinin takibi ve her giin sonunda kasa limitini asan para miktarinin ilgili banka hesaplarina yatirilmasi
llgili mevzuat uyarinca Beslenme hizmetleri kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak gerekli teknik
donanim, bakim-onarim, iklimlendirme ve teknik hizmetlerin magduriyete mahal vermeden siirdiiriilmesine
destek saglamak

Is giivenliginin saglanmasi ve her tiirlii is kazas1 riskinin en aza indirilmesi igin gerekli tedbirlerin alinmasi
Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.
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